Desmistificando a Instrucéo de trabalho — parte 1

Esta ferramenta administrativa de qualidade pratica que vem sendo utilizada com sucesso pelas
grandes empresas e sua funcionabilidade foi cativando outras de medio e pequeno porte. Seu trabalho
inicial de listar os procedimentos de um determinado cargo justifica os ganhos adquiridos com a mesma a
pequeno prazo.

A instrugdo de trabalho é uma ferramenta construida para auxiliar alguém a desempenhar
corretamente sua funcdo, pois nela estdo contidos, passo a passo, 0s procedimentos utilizados para
desempenhar suas tarefas.

Os ganhos apresentados pelas instrucdes de trabalho sao:
v" Padronizac3o nas rotinas de trabalho;

evitar a "tentativa e erro";
Reduzir questionamentos constantes ao superior ou colega de trabalho;
Evitar a variabilidade da execugdo das tarefas,
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Garantir ritmo na produtividade e qualidade do servigo.

Contudo para que uma instrucdo de trabalho tenha validade é necessério ter uso pratico e imediato.
Quando uma empresa decide implantar as instruces de trabalho deve construi-las respeitando os
procedimentos usuais e ja utilizados e as metas e objetivos esperados para este cargo. O equilibrio destes
dois fatores garantira uma instrucdo de trabalho baseada na realidade do dia a dia e alinhada com o que se
espera para o futuro proximo. Para isso, muitas vezes € necessario adaptar-se e modificar a primeira
versdo, até que atenda tanto ao funcionario quanto a empresa. Em sua construcdo deve-se evitar apenas
relatar as fun¢des como ja sdo desempenhadas - cujo perigo é favorecer o vicio de trabalho e algum "ponto
cego" na funcdo; também se deve evitar alienacdo com o ritmo do funcionario e da empresa visando
apenas a melhoria da qualidade do trabalho. Um procedimento pode ser perfeito e aumentar o lucro da
empresa, porém apresenta viabilidade técnica? O equilibrio da visdo estratégica e de futuro da organizacao
e sua realidade sdo igualmente considerados.

A instrucdo de trabalho deve ser rapidamente compreendida pelo funcionéario, para que este utilize
0 minimo de esforco para entendé-la, para isso devemos respeitar alguns passos importantes:
1.Minimo texto e maxima clareza. Uma instrucao de trabalho deve ser sucinta, sem perder sua clareza.
2.Uso - ndo obrigatorio, mas recomendavel - de ilustracfes, fotos, graficos e outros recursos visuais que
ajudem a fixacao dos procedimentos;
3.Breve porém objetiva. Cuidado com excesso de paginas que possivelmente irdo de encontro com
apaciéncia do funcionario. O uso de fluxograma é altamente recomendavel, principalmente em
procedimentos com muitas variaveis.

O uso correto destes passos acima garantira a usabilidade deste documento.

Na continuacdo deste texto falarei sobre:
v" Problemas com a credibilidade da ferramenta;

v" Acessibilidade;
v" Importancia da instruc3o de trabalho para o RH da empresa.
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